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Amag

Madde 1- Bu dokiimanin amac1, Uluslararasi Ogrenci Koordinatorliigiinde yiiriitiilen is ve
islemlerin etkin, verimli ve hesap verebilir bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak amaciyla
personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu dokiiman; Uluslararas1 Ogrenci Koordinatérii, iki Koordinatér Yardimeisi ile iki
idari personelin gorev alanlarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu gorev dagilimi, Ankara Universitesi ilgili mevzuati ile kamu i¢ kontrol standartlar
cercevesinde hazirlanmstir.

IKINCI BOLUM

Gorev ve Sorumluluklar

Koordinatoriin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 4-

Koordinator;
a) Koordinatorliigiin faaliyetlerini planlamak, koordine etmek ve denetlemek,
b) Gelen ve giden 6grenci hareketliligi siireglerinin genel isleyisini takip etmek,
c) Kabul ve ret listelerinin onay stirecini yuritmek,
d) Universite i¢i ve dis1 paydaslarla koordinasyonu saglamak,

e) Oryantasyon faaliyetlerini koordine etmek,



f)

9)
h)

Ikili is birligi protokolleri kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerin iist diizey koordinasyonunu
saglamak,

Personel hareketliligi slireglerinin genel isleyisini takip etmek,

Koordinatorliiglin faaliyetlerine iliskin gerekli raporlama ve degerlendirme ¢alismalarini
yiritmekle sorumludur.

Koordinator Yardimecisi-1’in Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 5-

Koordinator Yardimcisi-1;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Gelen 6grenci bagvurularinin akademik birimlere iletilmesini koordine etmek,
Boliim degerlendirmelerinin takibini yapmak,

Kars1 liniversiteler ve akademik birimlerle yiiriitiilen yazigmalar1 koordine etmek,
Giden 6grenci siireglerini takip etmek,

Personel hareketliligi bagvurularinin degerlendirme siireglerini koordine etmek,
Oryantasyon faaliyetlerinin yiriitilmesine katki saglamak,

Koordinator tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

Koordinator Yardimecisi-2’nin Gorev ve Sorumluluklari

Madde 6-

Koordinator Yardimcisi-2;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Kayit siireclerinin yiiriitiilmesini koordine etmek,

Konaklama destegi ve oturma izni iglemlerine iliskin siiregleri takip etmek,
Egitim siirecine iligskin islemleri izlemek,

Ders kayitlar ve ilisik kesme siireclerini takip etmek,

Giden 6g8renci belgeleri ile transkript siireclerini koordine etmek,

Davet mektuplarinin hazirlanmasi siirecini koordine etmek,

Oryantasyon faaliyetlerinin yiiriitiilmesine katki saglamak,

Koordinator tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmekle sorumludur.



idari Personel-1’in Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 7-

Idari Personel-1;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Bagvurularin alinmasini saglamak,

Basvuru belgelerinin 6n kontroliinii yapmak,

Akademik birimlere gonderilecek yazismalar1 hazirlamak,

Gelen 6grencilere iliskin dosyalama ve evrak islemlerini yiiriitmek,
Otomasyon sistemi kayit islemlerine destek vermek,

Oturma izni islemlerine iliskin evrak takibini yapmak,

Koordinatér ve koordinatér yardimeilari tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmekle sorumludur.

idari Personel-2’nin Gorev ve Sorumluluklar

Madde 8-

Idari Personel-2;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Bagvurularin alinmasini ve kayit altina alinmasini saglamak,

Kabul mektuplarinin hazirlanmasina destek vermek,

Ogrenci ve iiniversitelere yonelik bilgilendirme islemlerini yiiriitmek,

Otomasyon sistemi veri giris islemlerini gerceklestirmek,

Giden 6grenci ve personel hareketliligi siireglerine iliskin evrak islemlerini yliriitmek,
Transkript ve diger belgelerin géonderim islemlerini ger¢eklestirmek,

Koordinatdr ve koordinator yardimeilar: tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmekle sorumludur.



UCUNCU BOLUM

Yetki Matrisi

Koord. Koord. idari Idari
Faaliyet Koord. Yrd. 1 Yrd. 2 Personel 1  Personel 2
Siireclerin planlanmasi v
Basvurularin alinmasi V4 N4
Belge kontroli v v
Akademik birimlerle v
koordinasyon
Kabul/ret sureci v v
Kayit islemleri V4 v v
Oturma izni islemleri v v
Oryantasyon faaliyetleri v v v N4 V4
Ders kayitlarinin takibi v v
Giden 6grenci siiregleri v v v V4
Personel hareketliligi v v v V4 v
surecleri
Ikili is birligi yazigmalari v v

DORDUNCU BOLUM

Yirarluk

Madde 9- Bu gorev dagilimi Koordinatdr onayi ile yiiriirliige girer.

Yurutme

Madde 10- Bu gérev dagilimina iliskin hiikiimler Uluslararas1 Ogrenci Koordinatdrii tarafindan

yarataldr.



